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BACHILLERATO EN COMERCIO

PROGRAMA DE MECANOGRAFÍA
COMPUTARIZADA

DÉCIMO GRADO

JUSTIFICACIÓN

La Educación Media a través de sus nuevos Planes - de Estudio para los Bachilleratos' en Comercio contempla la asignatura mecanografía computarizada para el 10 grado; diseñados para afrontar el reto de formar un estudiante con los características acordes a los nuevos modelos de negocios y la autogestión empresarial como respuesta a la generación de nuevas fuentes de trabajo que contribuyan al desarrollo socioeconómico del país.

La Mecanografía Computarizada, procura foro los conocimientos, habilidades y destrezas res al desarrollo y aplicación de la tecnología actualidad. Además, propicia el desarrolla competencias básicas que requiere el estudiante adecuarse a las exigencias académicas y al me laboral.

DESCRIPCIÓN

El Programas de Mecanografía Computa

La asignatura Mecanografía Computarizada enfatiza el aprendizaje del teclado guía y f contempla el Área Comercial que se imparte en el adecuado de una computadora para el digital décimo y decimoprimero grado de la Educación Media.
Trabajos, infantes u otros escritos.

Estos programas promueven la adquisición de conceptos, destrezas, habilidades y actitudes para preparar a los alumnos y alumnas a proseguir estudios; pero también, para enfrentarse a la vida con algunas herramientas básicas.

OBJETIVOS GENERALES DE LA ASIGNATURA

l. Desarrollar, habilidades, destrezas y actitudes

Para comprender y participar en las actividades
3. Adquirir conocimientos en la constituí

Económicas en la búsqueda de mejores
funcionamiento de una empresa comeré

Condiciones de vida para el hombre, la mujer y
nuestro país.

Toda la sociedad.
'

2. Propiciar experiencias exploratorias para orientar a los alumnos y alumnas en la selección de sus futuros estudios superiores.

OBJETIVOS DE GRADO

1. Aplicar las normas y reglamentos establecidos en
4. Valorar la importancia del trabajo mecanos
El laboratorio de mecanografía computarizada.
Para la presentación nítida de documento
Proyectos, informes y otros escritos.

2. Distinguir las partes, funciones y utilidades de

Una computadora.

3. Aplicar las técnicas mecanográficas para la dignación de documentos diversos en una computadora.

	OBJETIVOS ESPECÍFICOS
	
	CONTENIDOS

	1. Aplicar el reglamento y las normas disciplinarias

correspondientes al Laboratorio de Mecanografía

Computarizada.

.
	1. Reglamento, disciplinas y normas de comportamiento

para el uso del Laboratorio de Mecanografía

Computarizada

 - Reglamento disciplinario

 - Normas de comportamiento.

	2. Analizar la importancia, evolución, terminología y

Tendencia de la 1Vlecañografia Computarizada.
	2. Introducción a la Mecanografía Computarizada

- Importancia

- Evolución Histórica

- Tendencias

	3. Practicar la posición correcta del cuerpo al escribir

En la computadora.
	3. Posición correcta para la escritura frente a la

Computadora.

	4. Identificar las partes principales y funciones de la

Computadora.
	4. Introducción a la Computadora

- Partes y funciones de la computadora

- Monitor

- PU

- Teclado

- Mouse

- Impresora

- Otros


OBJETIVOS ESPECÍFICOS

CONTENIDOS

5. Identificar el teclado guía, funciones y otras teclas del computador.

5. Teclado Guía

- Importancia

- Funciones

1. Teclas Centrales 2. Teclas _especiales 3. Teclas funcionales 4. Teclas numéricas 5. Teclas indicativas 6. Otras

6. Configuración de una página en la computadora con diferentes variables.

6. Configuración de una página en la computadora.

Margen superior Margen inferior Margen derecho Margen izquierdo Centrado Justificado Otras



	OBJETIVOS ESPECÍFICOS
	CONTENIDOS

	7. Aplicar técnicas mecanográficas para la escritura de párrafos con exactitud y rapidez en la computadora.
	7. Escritura de Párrafos

- Texto

- Edición

-
Insertar

Borrar

Mover

Otras opciones

- Dictado 

Exactitud  

Rapidez

	8. Emplear la impresora para la práctica de diversos documentos.


	8. La impresora

Preparación encendido colocación del papel colocación de cinta o tinta órdenes de impresión en dísete retiro del papel apagado de la impresora


ACTIVIDADES SUGERIDAS DE APRENDIZAJE Y EVALUACIÓN

· Comentarán en grupo las reglas establecidas para el manejo y uso del laboratorio de Mecanografié Computarizada.

· Investigarán acerca de la evolución histórica, la importancia y tendencias de la mecanografía computarizada.

· Manifestarán sus conocimientos sobre la mecanografía computarizada. Identificarán los teñidos se utilizan en la Mecanografía Computarizada.

· Discutirán en clases sobre los temas investigados con la ayuda del docente, para unificar criterios.

· Realizarán ejercicios escritos relacionados con los temas analizados.

· Escucharán las explicaciones sobre la posición correcta del cuerpo frente al equipo.

· Investigarán sobre los efectos de una buena o mala posición para ambos sexos, al sentarse frente 

Equipo.

· Realizarán prácticas utilizando la posición correcta del cuerpo al escribir.

· Demostrarán la posición correcta de escritura frente al equipo.

· Escucharán charlas sobre los temas a desarrollar.

Observarán el menú de la configuración y las distintas opciones.

· Acezarán el Mouse a las diferentes opciones del menú.

• Determinarán los márgenes que se les indiquen.

· Realizarán una práctica con las indicaciones sugeridas.

· Determinarán las opciones de configuración necesaria. ,

· Escribirán algunos párrafos.

· Realizarán correcciones en sus documentos.

· Practicarán la velocidad al escribir un documento.

· Observarán la impresora.

· Realizarán los pasos de preparación para su uso (encendido, colocación del papel, cinta, tonel o ti

· Ejecutarán las órdenes de impresión.

· Verificarán lo practicado, con la supervisión del docente.

· Realizarán el proceso de apagado.

BIBLIOGRAFÍA PARA EL (LA) DOCENTE

ALVAREZ Osan, Maribel; Gloria DESGREÑES; Cecilia Torres.

CORTÉS, Antonia de; María de ROMEA. Keyboarding.

CORTÉS, Antonia de; María Bonilla de ROMEA

Principios de Mecanografía. Actualizado 1996.

DESGREÑES, Gloria c.

FRANCO G., Germán; Manuel VILLAMIZAR, J; Loáis A. DESLÍE.

FRUELHING, Ros Mark.

GORREA, Josefina de y otros LÓPEZ, Cano, José Luis. SANTIAGO PÉREZ, Aida y otros WINGER, Freí E. y otros

WINGER, Freí E. y otros

Manejo del Teclado del Computador. Editorial Mc Hall 1997.

Taller didáctico de Mecanografía, Editorial magra Hall. 1994.

Curso Superior de Mecanografía. Una visión futura, Edición revisada, corregida y actualizada. 35,000 Palabras. División Mecanográfica y Otrosí Editorial McGraw Hall. 1984. Correspondencia Comercial Práctica. Editorial Mc Hall. 1987.

Técnicas Mecanográfica Modernas. 4'. Edición. 19 Lenguaje para la Redacción 2°. Edición. 1991. Transcripción en la Computadora. Editorial McGrav Mecanografía Grog. Primer Curso. Tercera Edicie 1988.

Segundo Curso. Tercera Edición. 1991.

BIBLIOGRAFÍA PARA EL (LA) ESTUDIANTE

ALVAREZ Hossain, Maribel; Gloria DESGREÑES; Cecilia Torres.

CORTÉS, Antonia de; María de ROMEA. Keyboarding.

CORTÉS, Antonia de; María Bonilla de ROMEA FLOREE, Ochoa, Rafael

FRANCO G., Germán; Manuel VILLAMIZAR, J; Loáis A. DESLÍE.

FRUELHING, Ros Mark

GORREA, Josefina de y otros

LÓPEZ, Cano, José Luis. Ministerio de Educación- PROD.

Ministerio de Educación- PROD.

SASTRÍAS, Marcos • SASTRÍAS, Marcos SASTRÍAS, Marcos ROJAS, Cervelló A.

Principios de Mecanografía. Actualizado 199(

Manejo del Teclado del Computador. Editorial McGraw Hall 1997.

Taller didáctico de Mecanografía, Editorial M Hall. 1994.

Evaluación Pedagógica y Cognición. Editorial McGraw Hall. 1997.

35,000 Palabras. División Mecanográfica y Ortográfica. Editorial McGraw Hall. 1984. Correspondencia Comercial Práctica. Editorial McGraw Hall. 1987.

Técnicas Mecanográfica Modernas. 4". Edición 1988

Lenguaje para la Redacción 2°. Edición. 1991. La evaluación de los aprendizajes en el aula. 1\ Nº 4. Editora Noto ARÓ, S.A... Marzo. 1999. Bases Teóricas y Prácticas. Editora Noto ARA' Enero de 1999.

Contabilidad Uno. Editorial Esfinge. Edición 1 Contabilidad Dos. Editorial Esfinge. Edición Contabilidad Tres. Editorial Esfinge. Edición 1 Administración de Pequeñas Empresas. Edito] 

Mcgraw Hall.

EVALUACIÓN

Para realizar la evaluación hay que tener presente el papel que juega la evaluación la cual se define como un "proceso de recolección de información para emitir juicios de valor sobre los aprendizajes y realimentar el proceso, apoyando alumnado y al personal docente en el logro de los objetivos educativos". La información que entregue la evaluación debe ser relevante, debe estar muy bien integrada al currículo general y debe guardar relación directa con las orientaciones que dan los programas de estudio o sea que debe haber un aprendizaje activo que ofrezca al sujeto oportunidades de pensar en forma crítica y aplicar conocimientos en la solución de problemas.
Para efecto de la evaluación continua, la evaluación diagnóstica, formativa y sumativa son procesos complementarios según el momento y el propósito.

Esta permite determinar los conocimientos PRE tener una mejor idea del contexto del grupo y individuos con los cuales trabaja el docente. Efecto de orientar la evaluación diagnóstica se plantear las siguientes preguntas:

1. EVALUACIÓN DIAGNÓSTICA:

¿Cuáles son las experiencias rele previas que tiene el estudiantado en re con los objetivos de aprendizajes que se desarrollar?

¿Qué tipo de conocimientos previos ti estudiantado sobre el tema que se desarrollar?

¿Qué tipo de competencias básicas do los sujetos en relación a los objetivo aprendizaje que se quieren alcanzar?
1. EVALUACIÓN FORMATIVA:

Se realiza para recoger a través del desarrollo del país del proceso de enseñanza - aprendizaje sobre:

- Logros
- Dificultades o limitaciones.

- Desarrollo individual y crupal:
- Motivación e interés

- Socio afectividad
- Desempeño del personal docente.

- Participación
- Eficiencia de las técnicas y recursos didácticos. - Aceptación

- Respeto, otros

La información recopilada ayuda a:
- Comentarios y actividades informales de evaluación Retroalimentar el proceso

Identificar nuevas estrategias meteorológicas Ofrecer ayuda individual o crupal requerida Mejorar la comunicación docente - alumnos (a).

Utilizar otros recursos didácticos

Se aplica a través de todo el proceso enseñanza aprendizaje de:

- Tareas,
ejercicios,
pruebas,
trabajos

Individuales y grupas.

- Resolución de problemas aplicados al tema - Pregunta sobre lo que se va desarrollando

EVALUACIÓN SUMATIVA:

Se realiza para obtener información sobre el logro de un objetivo o conjunto de objetivos de aprendizaje para llegar a una calificación. Esta información de desempeño del alumno sobre:

- Adquisición y práctica de valores - Dominio de procedimientos - Puntos fuertes y débiles

Esta información ayuda a: Reglamentar el sistema educativo Dar una calificación

Ofrecen ayuda individual o crupal Promover a niveles más altos.

Esta se aplica al final de un objetivo, tema o de

Todo el proceso, a través de:

Actividades de evaluación en base a criterios preestablecidos.

Esta actividades pueden ser: Trabajos de aplicación Pruebas

La evaluación diagnóstica, se aplica al inicio de una formativa se aplica durante el proceso y la ve sumativa al final del proceso o al final de una etapa o u

La evaluación diagnóstica, formativa y sumativa del estrictamente relacionada entre sí y, por lo tanto, n entenderse como ejercicios interdependientes.

Para evaluar se distinguen tres (3) formas prensil hacerlo:

La Observación:

En la que se observa directamente el trabad c comportamiento del alumnado es un medio fe evaluación formativa y diagnóstica que pueda mejorar información.

Para recopilar información que entregan la observas varios instrumentos que pueden utilizarse. Descripciones narrativas: Lo que él (la) alumno (a) h resumir su desempeño durante la jornada escolar. Lista de cotejo: Se registran -observaciones que se 1— acuerdo a categorías establecidas previamente en la cotejo.

Muestra de Trabajo

Esta constituye una forma muy buena de evaluar, entre las cuales podemos mencionar los siguientes tipos:

Trabajo de Investigación:

Se le pide al alumno que busque información y que la analice para llegar a conclusiones.

Diseño de Experimentos: Verificar o deducir hipótesis.

Pruebas

Es el medio o instrumento que más se ha utilizado para evaluar los aprendizajes del alumno, muchas veces es el único que se utiliza. Fundamentar la evaluación de los aprendizajes solamente en pruebas es limitar demorando el proceso de evaluación. Es más común encontrar pruebas que enfatizan la memorización y no la aplicación de los conocimientos.

Para que las pruebas se conviertan en instrumenta aplicación de conocimientos y donde el esta puede aplicar y demostrar su aprendizaje, por ejes 0 Resolución de problemas (el alumnos y

Demuestran que entienden el procedimiento

Llega a resultados correctos).

0 Análisis de la interpretación de resultad (
Experimentos, tablas y gráficas, aplicaste

Conocimientos estadísticos y de elaborase

Dibujos.

Dibujo u otra obra de expresión artística.

Representación de lo que ve y expresión de sentí mié
Través del arte.

Construcción de objeto para demostrar sus caracteres funcionamiento.

Exposición de un invento científico y tecnológico. Se obtiene información del proceso de trabajo; resultados.

Maqueta u objeto elaborado manualmente.
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